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In der Verwaltung des Nationalparks Hainich mit Sitz in Bad Langensalza ist Ansprechpartner erreichbar
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Stelle als unter:

Telefon 0361 57391-1129

Mitarbeiter/in Verwaltung Tolefax 0361 57391-1199

(E5TV-L)
personalreferat@
unbefristet zu besetzen. tmuen.thueringen.de

Der Nationalpark Hainich: Erfurt, 29.08.2024
Der Hainich ist ein Hohenzug im Westen Thiringens im Stadtedreieck von Ei-

senach, Bad Langensalza und Miuhlhausen. Der Nationalpark Hainich schitzt

einen der bedeutendsten Buchenwalder Mitteleuropas. In Teilbereichen ist er

seit 2011 — gemeinsam mit anderen Grol3schutzgebieten Europas — als

UNESCO-Welterbe anerkannt.

Wen wir suchen:

eine engagierte Person mit einer Verwaltungsausbildung oder alternativ einer
Ausbildung im Birobereich mit mindestens dreijahriger entsprechender Be-
rufserfahrung, die Freude am Organisieren und Filhren des Sekretariats hat,
und das engagierte Team bei Verwaltungsaufgaben, bei Haushalts- und Per-
sonalangelegenheiten und weiteren Burotéatigkeiten unterstitzt

Ihre Aufgaben:
e Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten, z.B. Haushalts- und Kassen-
wesen

Aufgaben der Personalverwaltung
allgemeine Verwaltungstatigkeiten, insbesondere Management des Sekre-
tariats, Terminkoordination und organisatorische Terminvorbereitung
e Registratur von Postein- und Postausgangen, Fuhren und Pflegen von
Wiedervorlagen, Schriftgutverwaltung
e Erledigung von Schriftverkehr nach Diktat oder Stichworten
Besucherempfang und -betreuung
¢ Reiseorganisation, organisatorische Betreuung der Dienstfahrzeuge
e Organisation, Vor- und Nachbereitung von Konferenzen, Sitzungen und
Veranstaltungen, Protokollfiihrung
[ )
Was wir fordern:
¢ eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
oder die Laufbahnbefahigung fir den mittleren Verwaltungsdienst
oder alternativ
e eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fir Buro-
management, Fachangestellte/r fir Birokommunikation, Rechtsanwalts-



fachangestellte/r, Facharbeiter/in flr Schreibtechnik, Burokauffrau/Buro-
kaufmann oder eine andere entsprechend gleichwertige Ausbildung und
mindestens drei Jahre entsprechende Berufserfahrung

Was wir dartiiber hinaus erwarten:

sicherer Umgang mit moderner Standardsoftware (MS-Office)

Loyalitat, Zuverlassigkeit und Verschwiegenheit

sehr gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermégen

Engagement und ein hohes Mal3 an Flexibilitat

eigenstandige, strukturierte und kooperative Arbeitsweise sowie sicheres

Auftreten und gute Umgangsformen

¢ die Bereitschaft, gelegentlich auch Uber die normalen Arbeitszeiten hinaus
zu arbeiten

e die Bereitschaft zu Fortbildungen

Was wir uns wiinschen:

¢ Verwaltungserfahrung

o Kenntnisse digitaler Dokumentenmanagementsysteme und/oder automati-
sierter Haushaltsmanagementsysteme (vorzugsweise HAMASYS)

Was wir bieten:

eine verantwortungsvolle, am Gemeinwohl orientierte Tatigkeit

eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe E 5 TV-L

Arbeit in einem engagierten Team

ein vielseitiges Angebot an Fortbildungen

ergéanzende Altersvorsorge fir Tarifbeschatftigte (VBL)

eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch die Mdglichkeit, mobil
und flexibel zu arbeiten

e 30 Tage Urlaub im Jahr

¢ Dbetriebliches Gesundheitsmanagement

Die Tatigkeit ist unter der Berucksichtigung der dienstlichen Erfordernisse
grundsatzlich auch fur eine Teilzeitbeschaftigung geeignet.

Die Stellenausschreibung richtet sich in gleicher Weise an alle Geschlechter.
Manner sind im ausgeschriebenen Bereich unterreprasentiert und werden da-
her gemafR § 6 Abs. 1 Thiringer Gleichstellungsgesetz ausdrticklich aufgefor-
dert, sich zu bewerben. Méanner werden gemaf § 8 Abs. 1 Thiringer Gleich-
stellungsgesetz bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung be-
vorzugt bertcksichtigt. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher
Eignung entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen besonders bertick-
sichtigt.

Die Bewerberinnen und Bewerber werden gebeten, Angaben zur Erfillung der
obenstehenden Voraussetzungen zu machen und ggf. entsprechende Belege
beizufiigen. Die geforderten Qualifikationen sind anhand von Zeugnissen, Ar-
beitszeugnissen, Tatigkeitsnachweisen o. &. zu belegen bzw. nachzuweisen.



Bewerbungen kdnnen bis zum 22.09.2024 Uber das Online-Bewerbungsportal
des Freistaats Thiringen unter Mitarbeiter/in Verwaltung im Nationalpark Hai-
nich eingereicht werden.

In das Auswahlverfahren werden nur Bewerbungen mit vollstandigen Bewer-
bungsunterlagen einbezogen. Bitte beachten Sie, dass keine Eingangsbe-
statigungen versendet werden.

Die mit der Bewerbung oder einem Vorstellungsgesprach verbundenen Kosten
werden nicht erstattet.

Ihre Bewerbungsdaten werden durch das TMUEN im Einklang mit der EU-Da-

tenschutz-Grundverordnung (DSGVO) und dem Thiringer Datenschutzgesetz

verarbeitet. Eine entsprechende Information gemaf3 Art. 13 DSGVO zur Erhe-

bung personenbezogener Daten fur Stellenbesetzungsverfahren finden Sie auf
der Homepage unter https://karriere.thueringen.de/datenschutzerklaerung.
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